Ksztalcenie

Zespol Szkot i Placowek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa L.odzkiego
w Lodzi

ul. Narutowicza 122, 90-145 L.6dz

tel. 42 631 98 48 lub 784 207 390

e-mail: szkola@nowoczeshaszkola.edu.pl
www.nowoczesnaszkola.edu.pl

Szkola Policealna w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Y.odzi

90- 542 £.6dZ ul. Zeromskiego 115

Tel. 42 684 91 95

e-mail: sekretariat.cku@cez.lodz.pl
www.cez.lodz.pl/cku

Zespot Szkot i Placowek Kwalifikacji Zawodowych
w Zgierzu/ Profesjonalna Szkola Policealna
Kwalifikacji Zawodowych w Zgierzu

95-100 Zgierz, ul.3 Maja 46

tel. 42 716 24 72

e-mail: organizacja@get.edu.pl

www.get.edu.pl

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewodztwa Lodzkiego w Piotrkowie
Trybunalskim/ Szkola Policealna Samorzadu
Wojewddztwa Y.odzkiego im. Mikolaja Kopernika w
Piotrkowie Trybunalskim

97-300 Piotrkow Trybunalski, ul. Ks.Piotra Skargi 3
tel: 44 648 63 53

e-mail: kontakt@policealna.org.pl
www.policealna.org.pl

Szkola Policealna Cosinus w Lodzi
ul. Wolczanska 81, 90-515 Lodz
tel. 42 632 52 20, 798 40 10 50

e-mail: lodz@cosinus.pl
WWW.cosinus.pl

Szkola Policealna Centrum Nauki i Biznesu ,,Zak”
w Lodzi

ul. Piotrkowska 278, 90-361 L6dz

tel. 663 773 143 lub 42 683 44 12

e-mail: lodz@zak.edu.pl

www.lodz.zak.edu.pl

Dodatkowe informacje:

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi
ul. Praussa 4, 94-203 L6dz

tel. 42 634 91 33, 42 664 80 50

e-mail: sekretariat@Ilodz.oke.gov.pl

http://komisja.pl

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz
w:

——

Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
w Lodzi:
ul. Wolczanska 49, 90-608 £6dz,
tel. 42/ 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Wojska Polskiego 2,
97-300 Piotrkoéw Trybunalski
tel. 44/ 649 60 87

Oddzial w Sieradzu
ul. 3 Maja 7, 98-200 Sieradz
tel. 43/ 822 81 86

Oddzial w Skierniewicach
ul. Senatorska 10, 96-100 Skierniewice
tel. 46/ 833 36 50, 46/ 833 39 74
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Pracownik do spraw ewidencji

ludnosci

Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 411002
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Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
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Pracownik do spraw ewidencji ludnosci odpowiada
za prowadzenie ewidencji ludnosci (w tym
wymeldowania i zameldowania osob na terenie danej
jednostki podziatu, np.: miasta, gminy) oraz sprawy
zwigzane z wydawaniem, wymiang badz utratg
dowodoéw osobistych. W zwigzku z powierzonymi
zadaniami musi zna¢ i stosowaé przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych. Pracownik ten jest
urzednikiem samorzadowym, zatrudnionym w urzedach
miast lub gmin.

Zadania zawodowe:

e prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem
zameldowania i wymeldowania obywateli polskich
i cudzoziemcow,

e przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Kraju
oraz powrotu,

o weryfikowanie i archiwizacja danych zawartych
w rejestrach,

¢ udostepnianie uprawnionym podmiotom danych
indywidualnych i dokumentacji,

e Wystgpowanie o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL
w zakresie wiasciwos$ci rzeczowej organu gminy,

e przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodu
osobistego,

o archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z
dowodami osobistymi,

e sporzgdzanie, aktualizacja i prowadzenie spisu
i rejestru wyborcow,

e prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych
praw do glosowania.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Do podjecia pracy w zawodzie pracownik do spraw
ewidencji ludno$ci wymagane jest co najmniej
wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe technik
administracji (dyplom potwierdzajacy kwalifikacje

w zawodzie szkolnym (pokrewnym)). Chetnie
zatrudniane sg osoby posiadajace wyksztatcenie wyzsze
prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne. Ponadto

wazne jest, aby spelni¢ nastepujace wymagania
(stawiane osobom zainteresowanym praca, jako
pracownik samorzadowy): posiadanie obywatelstwa
polskiego, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych, brak
prawomocnych  wyrokéw  sadu za  umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana
opinia. Prace w zawodzie pracownik do spraw
ewidencji  ludno$ci  ufatwia takze posiadanie
swiadectwa potwierdzajacego nabycie kwalifikacji:
AU.68 Obshluga klienta w jednostkach administracji,
w zawodzie pokrewnym technik administracji,
uzyskane po skonczeniu kwalifikacyjnego kursu
zawodowego (KKZ) i zdaniu egzaminu przed
Okregowa Komisjg Egzaminacyjng, a takze certyfikat /
zaswiadczenie potwierdzajace umiejetnosci obstugi
komputera, urzadzen biurowych 1 programow
wspomagajacych prowadzenie ewidencji ludnosci.
Bezposredni  kontakt z  klientami  wymaga
od kandydatéw otwartosci na ludzi, umiejetnosci
komunikowania si¢ (takze za pomoca telefonu).

Wymagania psychofizyczne:

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci podejmuje
prace biurowg /urzedowa, gdzie ceniony jest nie tylko
zapal do pracy, ale rdwniez odpowiedzialno$¢ i to, ze
jest on osobg godng zaufania. Ponadto ceniona jest
rzetelnos¢, = wysoka  kultura  osobista  oraz
komunikatywno$¢. To zajecie dla osob, ktore odnajdujg
si¢ w tzw. ,,pracy papierkowej", ktorej w tym zawodzie
nie brakuje. Dla pracownika wykonujacego ten zawod
wazne sg takze:

e sprawnos$¢ narzadu stuchu i wzroku,
koordynacja wzrokowo-ruchowa,
ostro$¢ stuchu, wzroku,
spostrzegawczosc;
dobra pamie¢,
zdolno$¢ koncentracji uwagi,
podzielnos¢ uwagi, samokontrola,

rozumowanie logiczne,

latwo$¢ wypowiadania si¢ w mowie i W pis$mie,

zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

asertywnos¢,

doktadnos¢ i cierpliwosé

kontrolowanie wiasnych emocji,

gotowo$¢ i odpornos¢ do pracy w warunkach

monotonnych,

e latwo$¢ przerzucania si¢ z jednej czynno$ci na
druga,

e organizacja pracy wilasnej,

e samodzielnosc¢,

e zainteresowania urzednicze.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Na pracc w tym zawodzie nie pozwola:
niepelnosprawno$¢ umystowa i choroby psychiczne,

a takze padaczka. Poniewaz praca ta wiagze si¢
z komunikacjg, duzym utrudnieniem moga okazaé si¢
nieumiejetnos¢ prowadzenia rozméw z  klientami,
a takze uszkodzenia aparatu mowy, stuchu, wzroku (nie
poddajace sie korekcji). Istotna w tej pracy jest obstuga
urzadzen biurowych, dlatego utrudnieniem moze by¢
dysfunkcja konczyn  gornych, ktora wyklucza
mozliwosci postugiwania si¢ sprzetem biurowym, np.
komputerem, skanerem czy kserokopiarka,

Mozliwosci i szanse zatrudnienia

Pracownik do spraw ewidencji ludnosci, ze wzgledu na
charakter i rodzaj wykonywanych zadan, jest
zatrudniany w urzedach miast lub gmin, na terenie
kraju. Informacja o rekrutacji zamieszczana jest na
stronie danego urzedu miasta/ gminy lub w Biuletynie
Informacji Publicznej danej jednostki.



